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Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы 

с  налогоплательщиками
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №27

по Свердловской области

I. Общие положения

       1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с  налогоплательщиками Межрайонной инспекции ФНС России № 27 по Свердловской области (далее – старший государственный налоговый инспектор Инспекции) относится 
к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
       Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", – 11-3-4-095.
       2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Инспекции: 
регулирование деятельности по приему налогоплательщиков в операционном зале; регулирование приема налоговых деклараций (расчетов); регулирование предоставления государственных услуг.
       3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора Инспекции: Осуществление работы с налогоплательщиками, осуществление приема налоговых деклараций (расчетов);
       4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются начальником инспекции.
       5. Старший государственный налоговый инспектор Инспекции непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его обязанности выполняет другой сотрудник отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

        6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора Инспекции устанавливаются следующие квалификационные требования.

        6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат, специалитет по направлению подготовки "Экономика" по специальностям "Налоги и налогообложение", или "Экономическая теория", или "Финансы и кредит", или "Финансы", или "Бухгалтерский учет, анализ и аудит", или "Экономика и бухгалтерский учет" или по направлению подготовки "Юриспруденция", специальность Правоведение".

           Иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
            Иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома профессиональной переподготовке по программе профессиональной подготовки объемом более 1000 часов в соответствующей области;  
              6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

         6.3. Наличие профессиональных знаний:

 6.3.1. . В сфере законодательства, включая знание Конституции Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, постановления Правительства Российской Федерации, "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г.№ 99 н, Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Приказ ФНС России от 11 апреля 2011 г.№ ММВ-7-4/260@"Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы". Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; Типовая инструкция по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@;

Регламент пользователя СЭД; 
Старший государственный налоговый инспектор Инспекции  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания: формы и методы работы с обращениями граждан; правила делового этикета; особенности организации работы по приему налогоплательщиков в операционных залах территориальных налоговых органов, основные направления организации работы с налогоплательщиками. Порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ.
6.4. Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг;  требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении  государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих 
государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
         6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.

         6.6. Наличие профессиональных умений: проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
         6.7. Наличие функциональных умений: ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма, работы со служебными документами, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением,  быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по регистрации и учету налогоплательщиков, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14,15,17,18,19,20,20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

           8. Исходя из полномочий, определенных положениями  об инспекции и об отделе старший государственный налоговый инспектор обязан: 

осуществлять сбор, обработку и предоставление в вышестоящий налоговый орган отчетности, утвержденной ФНС России и закрепленной за отделом приказом  начальника инспекции, а также налоговой отчетности установленной Управлением ФНС России по Свердловской области;
осуществлять сбор информации по запросам вышестоящих и других организаций, относящихся к компетенции отдела;
выполнять  работу по персональному информированию  налогоплательщиков и налоговых агентов об исполнении ими обязанностей по сдаче деклараций и иных документов налоговой отчетности, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера;

обеспечивать информационное взаимодействие с налогоплательщиками в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

 принимать, регистрировать и передавать на обработку в ФКУ «Налог-Сервис» налоговые документы, поступившие на бумажных носителях, в том числе с двухмерным штрих-кодом;

организовывать работу на территориально-обособленных рабочих местах (ТОРМах) инспекции;

рассматривать запросы и осуществлять подготовку ответов для сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления о предоставлении сведений по налоговым начислениям и  платежам;

формировать и доводить до сторонних организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления  запрашиваемые ими сведения по налоговым начислениям и платежам, либо аргументированные отказы в предоставлении таких сведений;

осуществлять информирование налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;

 проводить сверку данных лицевых счетов с налогоплательщиком;

 выполнять контрольные задания УФНС по Свердловской области и руководства; 

осуществлять регистрацию налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов,                        представленных налогоплательщиками в налоговый орган; 

в соответствии с перечнем налоговых обязательств по категориям налогоплательщиков, полученным от отдела камеральных проверок, актуализировать в системе ЭОД налоговые обязательства налогоплательщика;

выдавать налогоплательщикам по их запросам справки, информацию по состоянию их расчетов с бюджетной системой России, акты сверки налогоплательщиков с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;

 устранять разногласия с налогоплательщиками по расчетам по налогам, сборам, взносам и  информировать налогоплательщиков о выявленных ошибках;

 консультировать налогоплательщиков по вопросам налогового законодательства; 

 выполнять требования, предъявляемые к нему, как к государственному гражданскому служащему, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 принимать меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф “Для  служебного пользования”, в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции.

 организовывать работу в соответствии с планом работы отдела;

выполнять работу, проводимую Управлением ФНС России по Свердловской области  по мероприятиям, способствующим формированию, позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

 выполнять иные поручения руководства.
осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, входящих в компетенцию отдела;

в период отсутствия в отделе одного из сотрудников выполняет его обязанности;

принимать меры к надлежащему хранению документов, имеющих гриф “Для  служебного пользования” в соответствии с установленными требованиями, закрепленными в приказах по инспекции;

организовывать свою работу в соответствии с планом работы отдела;

 выполнять требования и предписания инструкций на рабочее место и режимов ПК;

оказывать практическую помощь другим сотрудникам отдела;

 готовить проекты ответов на письменные запросы вышестоящих органов;

выполнять работу, проводимую управлением ФНС России  по мероприятиям, способствующим формированию, позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам;

осуществлять работу в рамках проводимых информационно разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления ФНС России по субъекту Российской Федерации;

исполнять приказы, распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;

поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения         обязанностей, установленный должностным регламентом;

осуществлять контроль за качественным и своевременным исполнением         сотрудниками отдела должностных обязанностей;

 принимать участие в подготовке о проведении семинаров с налогоплательщиками;

 уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

 выполнять иные поручения начальника отдела и начальника Инспекции;
соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего служебного распорядка;

Основные права государственного налогового инспектора отдела учета налогоплательщиков определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Исходя, из установленных полномочий старший государственный налоговый инспектор отдела учета и работы с  налогоплательщиками имеет право:

           осуществлять задачи и функции, возложенные на отдел. Реализовывать все права, предусмотренные действующим законодательством и заключенным с ним служебным контрактом.

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные  взаимоотношения с сотрудниками других отделов инспекции, а также работниками Управления ФНС России по Свердловской области и других органов Федеральной налоговой службы России по вопросам исполнения и представления необходимой информации. Получать при этом необходимые для своей работы справки, расчеты, акты и материалы проверок, иные документы и сведения (в том числе, имеющие гриф «Для служебного пользования»), знакомиться с полученными документами и сведениями, а также представлять необходимые документы и сведения другим подразделениям инспекции в установленном порядке.

вносить предложения по совершенствованию налогового администрирования по совершенствованию контрольной работы, по обеспечению документационного обеспечения деятельности инспекции, совершенствованию форм и методов труда в инспекции и в отделе.

участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделах; 

рассматривать дела о налоговых нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке определенном законодательством Российской Федерации.

 отвечать на письма предприятий и граждан, давать консультации налогоплательщикам (их представителям) по вопросам законодательства.

осуществлять иные  полномочия, входящие в компетенцию отдела;
           9. Старший государственный налоговый инспектор Инспекции осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением  об отделе, Положением  о  Межрайонной ИФНС России № 27 по Свердловской области и иными нормативными правовыми актами.

           10. Старший государственный налоговый инспектор Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, Старший государственный налоговый инспектор Инспекции несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции и иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
11. Старший государственный налоговый инспектор Инспекции за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  Старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Инспекцию, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;

  давать рекомендации другим сотрудникам отдела учета и  работы с налогоплательщиками;

   принимать участие в рассмотрении  протокола, акта, служебной записки, отчета, плана, доклада и т.д.;

 информировать начальника  отдела учета и работы с налогоплательщиками для принятия  им соответствующего решения;

 осуществлять проверку документов  и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

принимать решение  о соответствии представленных документов  требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

13. При исполнении служебных обязанностей Старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы отдела учета и работы с налогоплательщиками по установленным направлениям деятельности, в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции;

выполнение поручений руководства  отдела и инспекции;

издания нормативных актов, относящихся к компетенции инспекции;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение  законодательства о налогах и сборах;

обеспечения соблюдения налоговой  и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативно правовыми актами;

иным вопросам.

V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. В пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор вправе принимать  участие  в подготовке (обсуждении)  нормативно правовых актов  и (или)  проектов управленческих и иных решений в части организационного и  правового обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

применения законодательства Российской Федерации  о налогах и сборах; 

присвоения классных чинов государственной гражданской службы  сотрудникам отдела в соответствии с установленным порядком;

подготовки предложений для  представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников отдела; 

подготовки предложений о назначении на должности  и освобождения от замещаемых должностей в установленном порядке служащим отдела.

иным вопросам. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

            17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Инспекции с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 
№ ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие старшего государственного налогового инспектора Инспекции с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России и предусматривает:
             осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с Положением о Межрайонной  инспекции ФНС России № 27 по Свердловской  области
   18.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор Инспекции выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам  по вопросам  законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

разработка соответствующих методических рекомендаций применения налогового законодательства и арбитражной практики при рассмотрении заявлений и жалоб физических и юридических лиц на действия или бездействия, а также на акты ненормативного характера инспекций во внесудебном порядке;

информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов;

обеспечение формирования общественного мнения  по вопросам функционирования Инспекции;

информирование  (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков  о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним   нормативно- правовых актов, порядок исчисления и уплаты налогов и сборов, права и обязанности налогоплательщиков,  полномочий налоговых органов  и их должностных лиц;

другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора  Инспекции оценивается по следующим показателям:
бесплатное и быстрое информирование налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

персональное информирование налогоплательщиков, направленных на качественное      оформление   передаваемых документов  в налоговые органы;
выполняемому объёму работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

